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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЮГОРСКА

Ханты-Мансийского автономного округа – Югры
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 28 февраля 2011                                                                                                  № 323

Об утверждении административных регламентов
управления культуры администрации города Югорска

В целях повышения качества предоставления муниципальных услуг города Югорска:

1. Утвердить административные регламенты предоставления муниципальных услуг в сфере культуры:

1.1. «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах» (приложение 1);

1.2. «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (приложение 2).

2. Управлению культуры администрации города Югорска (Н.Н. Нестерова):

- обеспечить применение административных регламентов предоставления муниципальных услуг муниципальным бюджетным учреждением «Централизованная библиотечная система города Югорска»;

- разместить в Реестре государственных и муниципальных услуг информацию об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в сфере культуры.

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Югорский вестник» и разместить на официальном сайте администрации города Югорска.

4. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования в газете «Югорский вестник».

5. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы города Югорска Т.И. Долгодворову.

Глава города Югорска                                                                                                    Р.З. Салахов
Приложение 1

к постановлению

администрации города Югорска

от 28 февраля 2011 № 323
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление доступа к оцифрованным изданиям,  хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг,  с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям,  хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах» разработан в целях  перехода библиотек (далее - муниципальные библиотеки) муниципального бюджетного учреждения «Централизованная библиотечная система г. Югорска» (далее - Учреждение) на предоставление услуг в электронном виде, открытости и доступности муниципальной услуги населению города Югорска, повышения качества  предоставления муниципальной услуги в том числе из фонда редких книг, повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных и благоприятных условий, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по организации предоставления доступа к оцифрованным изданиям. 

1.2. Муниципальная услуга: «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках в том числе из фонда редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об  авторских и смежных правах» (далее – муниципальная услуга) предоставляется муниципальными библиотеками, указанными в приложении №1 к настоящему административному регламенту.

1.3. Оказание муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

- Федеральным Законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральным Законом от 29 декабря 1994 г. № 77 - ФЗ «Об обязательном экземпляре документов;

- Федеральным Законом от 29 декабря 1994 г. № 78 - ФЗ «О библиотечном деле»

- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. № 1993-р

- Законом  Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 20 декабря 2000 года № 110-оз «О библиотечном деле и обязательном экземпляре документов в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре»;

- Уставом учреждения;

- локальными нормативными актами Учреждения, регламентирующими библиотечную  деятельность.

1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе из фонда редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных  правах.

1.5. Муниципальная услуга оказывается физическим и юридическим лицам (далее - получатели услуги).

2. Требования к порядку предоставления  муниципальной услуги
2.1. Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги можно получить по телефонам и местам нахождения муниципальных библиотек, указанных а приложении №1 к настоящему административному регламенту, в рабочее время, а также на портале органов местного самоуправления города Югорска. 

Информация о правилах предоставления муниципальной услуги размещается в муниципальных библиотеках на стендах, сообщается по телефонам, а также размещается на сайтах в сети Интернет.

2.2. Основными требованиями к предоставлению информации о муниципальной услуге являются:

- своевременность;

- четкость изложения;

- полнота;

- наглядность предоставления материала;

- доступность.

2.3. Для обеспечения условий получения муниципальной услуги  муниципальные библиотеки организуют индивидуальное устное, индивидуальное письменное, публичное устное,  публичное письменное информирование получателей услуги.

2.4. Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении получателей услуги за информацией лично или по телефону.

При индивидуальном устном обращении ответ предоставляется сотрудником муниципальной библиотеки в момент обращения. Время ожидания информации не должно превышать 10 минут. Если подготовка ответа требует продолжительного времени, сотрудник, осуществляющий  индивидуальное устное  информирование, может предложить получателям услуги обратиться письменно, либо назначить удобное для получателей время.

2.5. Индивидуальное устное  информирование осуществляется в зависимости от способа обращения получателей услуги за информацией или запрашиваемого способа доставки, путем:

- личного вручения письменного ответа;

- направления почтой, в том числе электронной;

- направления по факсу;

- отправки на интернет-адрес.

Директор Учреждения определяет исполнителя для подготовки ответа. Ответ на запрос дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.

При индивидуальном письменном  информировании ответ направляется в течение не более 30 рабочих дней со дня поступления запроса.

Информация на интернет - ресурсах Учреждения размещается в режиме «вопрос-ответ» в течение 5 рабочих дней. 

2.6. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее СМИ).

2.7. Публичное письменное информирование осуществляется:

- путем размещения информации в СМИ;

- путем размещения информации на портале органов местного самоуправления города Югорска.

- в информационных материалах (брошюрах буклетах);

- на информационных стендах муниципальной библиотеки.

2.8. Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в муниципальных библиотеках Учреждения, в том числе к фонду редких книг, осуществляется на основании наличия читательского билета.

При отсутствии читательского билета получателям необходимо предъявить следующие документы:

1) для физических лиц — паспорт, иной документ удостоверяющий личность.

Получатели услуги в возрасте  до 14 лет записываются в муниципальные библиотеки на основании удостоверяющих личность документов, предоставляемых их законными представителями (родителями, усыновителями или опекунами) и их письменного поручительства.

2) для  юридических  лиц  –  договор,  дающий  право  на  получение муниципальной услуги. 

2.9. Муниципальная  услуга  предоставляется  в  момент  обращения получателя услуги в библиотеки, предоставляющие услугу.
2.10. Предоставление доступа к оцифрованным изданиям производится в соответствии  с порядком выдачи документов читателям, установленным Правилами пользования  библиотеками Учреждения. 

2.11. Основанием  для  отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

– отсутствие документов, указанных в разделе 2.8.; 

– несоблюдение  Правил  пользования  библиотеками Учреждения; 

– отсутствие  запрашиваемого  издания  в  электронных  базах  данных оцифрованных изданий; 

– запрет на предоставление электронной копии оцифрованных изданий в личное  пользование  в соответствии с п.2  ст. 1274 Гражданского кодекса Российской Федерации (часть четвертая); 

2.12. Доступ к оцифрованным изданиям предоставляется в помещениях  муниципальных библиотек, оборудованных компьютерной техникой. 

2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги определяются в соответствии с нормативно - технической документацией (ГОСТы, СанПиНы, СНиПы, Нормы, стандарты качества).

2.14. Библиотеки, предоставляющие муниципальную услугу, располагаются в специально предназначенных либо приспособленных зданиях (помещениях), удобно расположенных с учетом доступности общественным транспортом.

2.15. Помещения библиотек, в которых предоставляется муниципальная услуга,  должны  быть оборудованы предметами библиотечной мебели, компьютерной техникой и  техническими средствами, обеспечивающими надлежащее качество предоставляемой муниципальной услуги. 

В помещениях библиотек должна быть представлена информация о правилах пользования базами данных оцифрованных документов.

2.16. Муниципальная услуга предоставляется на платной и бесплатной основе. 

Плата за оказание муниципальной услуги взимается  в соответствии с перечнем платных услуг, утвержденному приказом директора Учреждения в соответствии с Уставом Учреждения.

В соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и  муниципальными правовыми актами, перечень категорий граждан, имеющих право льготного  получения муниципальной услуги (бесплатного или с частичной оплатой), утверждается  приказом директора Учреждения,  в  которых определяются виды и размер льгот, а также условия и перечень документов для их предоставления. 

3. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги; 

- рассмотрение поступившего обращения; 

- предоставление муниципальной услуги в случае отсутствия оснований для отказа в ее предоставлении. 

3.2. В целях осуществления предоставления муниципальной услуги  в  муниципальных библиотеках Учреждением разрабатываются документы, регламентирующие правила предоставления доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в муниципальных библиотеках с учетом специфики организации деятельности библиотеки: 

- организация автоматизированных рабочих мест, предоставление доступа к  оцифрованным  изданиям,  в  том  числе  по  сети  Интернет,  оказание консультационных услуг по работе с информационными ресурсами;

- обеспечение  безопасности  и  сохранности  электронных  баз  данных оцифрованных изданий. 

3.3. Разработка регламентирующих документов о правилах предоставления доступа к оцифрованным изданиям. 

Регламентирующие  документы разрабатываются заведующими муниципальных библиотек, ответственными  за  оказание  муниципальной  услуги,  и  утверждаются директором Учреждения. 

Результатом данной процедуры является создание документов, регламентирующих оказание муниципальной услуги в библиотеке. 

3.3.1. Организация  автоматизированных  рабочих  мест,  предоставление доступа  к  оцифрованным  изданиям,  в  том  числе  в  сети  Интернет, оказание консультационных услуг по работе с информационными ресурсами. 

В целях предоставления муниципальной услуги библиотеки обязаны организовать комфортные рабочие места в помещении муниципальной библиотеки, обеспечить удаленный  доступ  к  оцифрованным  изданиям,  представленным  в  сети Интернет,  с  учетом  требований  законодательства  Российской  Федерации  об авторских и смежных правах. 

Должностными лицами, ответственными за административную процедуру, являются  сотрудники муниципальной библиотеки, оказывающие пользователям муниципальную услугу и имеющие автоматизированные рабочие  места.  

Результатом  процедуры  является  предоставление  автоматизированных рабочих мест и оказание консультационных услуг по работе с оцифрованными изданиями. 

3.3.2. Обеспечение безопасности и сохранности электронных баз данных оцифрованных изданий. 

Должностными лицами, ответственными за административную процедуру, является  инженер-программист и специалист библиотеки, предоставляющие муниципальную услугу. 

Результатом процедуры является оперативное предоставление доступа к оцифрованным  изданиям  с  соблюдением  норм  законодательства Российской Федерации. 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных  процедур по предоставлению муниципальной услуги осуществляет заведующий  библиотекой.

Управление культуры администрации города Югорска (далее – Управление) осуществляет внешний контроль за деятельностью библиотек в части соблюдения качества предоставления муниципальной услуги.  

4.2. Плановая  проверка  полноты  и  качества  предоставления муниципальной услуги  осуществляется  в  соответствии  с  Графиком проведения мероприятий по проверке качества оказания муниципальных услуг в учреждениях, подведомственных Управлению. 

4.3. Внеплановые  проверки  проводятся  по  конкретному  обращению получателя услуги. 

5. Порядок внесудебного обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявители  имеют  право  на обжалование  действий  (бездействия)  и решений должностных  лиц,  осуществляемых  (принятых)  в  ходе исполнения муниципальной услуги.

5.2. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц производится в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.3. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает: 

1) наименование  органа,  в которое направляет письменное обращение, либо  фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица; 

2) свою фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии); 

3) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

4) уведомление о переадресации обращения; 

5) излагает суть  жалобы; 

6) личную подпись и дату. 

5.4. В ходе  рассмотрения  обращения  обеспечивается ее объективное и всестороннее рассмотрение. 

По результатам рассмотрения жалобы принимаются меры, направленные на восстановление и защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя,  дается  письменный  ответ  по  существу  поставленных  в  жалобе вопросов. 

5.5. Ответ  на жалобу  направляется по почтовому адресу,  указанному в обращении.   
Письменная жалоба рассматривается в течение 30 календарных дней со дня  ее регистрации. В соответствии  с действующим  законодательством срок рассмотрения жалобы может быть продлен. Уведомление о продлении срока ее рассмотрения  направляется заявителю  в течение  2 дней с момента принятия решения. 

Приложение 1

к административному регламенту

Справочная информация о  библиотеках

 муниципального бюджетного учреждения  

«Централизованная библиотечная система г. Югорска»

	№
	Наименование библиотеки 
	Место расположения библиотеки
	Часы работы библиотеки    
	телефон  

	1
	Центральная городская библиотека
	г. Югорск

ул. Железнодорожная, 33
	Вторник – суббота

с 11.00 час. до 19.00 час.

Воскресенье 

с 10.00 час. до 18.00 час.

Выходной - понедельник

Последний день месяца – санитарный день
	Тел./факс

7-04-70, 

2-42-00

E-mail: yugbook@mail.ru


	2
	Центральная городская детская библиотека
	г. Югорск

ул. Железнодорожная, 19а
	Воскресенье – пятница

с 10.00 час.  до 18.00 час.

Выходной - суббота

Последний день месяца – санитарный день
	Тел./факс

2-42-12



	3
	Городская библиотека №1
	г. Югорск

ул. Мира, 63
	Понедельник – пятница

с 11.00 час.  до 19.00 час.

воскресенье

с 10.00 час. до 18.00 час.

Выходной - суббота

Последний день месяца – санитарный день
	2-90-51

	4
	Городская библиотека №2
	г. Югорск

ул. Менделеева, 29а


	Понедельник – пятница

с 11.00 час.  до 19.00 час.

воскресенье

с 10.00 час. до 18.00 час.

Выходной - суббота

Последний день месяца – санитарный день
	2-69-23

	5
	Городская библиотека №3
	г. Югорск - 2


	Вторник – пятница

с 11.00 час. до 19.00 час.

Суббота

с 10.00 час. до 18.00 час.

Выходной – воскресенье, понедельник

Последний день месяца – санитарный день
	2-94-24


Приложение 2

к постановлению

администрации города Югорска

от 28 февраля 2011 № 323
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление доступа к справочно-поисковому 

аппарату библиотек, базам данных»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление  доступа  к  справочно - поисковому  аппарату библиотек,  базам  данных»  разработан в целях перехода библиотек (далее — муниципальные библиотеки)  муниципального бюджетного учреждения «Централизованная библиотечная система г.Югорска» (далее - Учреждение) на предоставление услуг в электронном  виде, формирования  современной  информационной инфраструктуры и единого информационного пространства, открытости и доступности муниципальной услуги населению города Югорска, создания  благоприятных условий для участников отношений, возникающих при  исполнении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по организации предоставления доступа к справочно-поисковому  аппарату библиотек и базам данных. 

1.2. Муниципальная услуга – «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату (каталогам  и  картотекам,  справочно-библиографическому фонду) библиотек, базам данных» (далее - муниципальная услуга) предоставляется муниципальными библиотеками, указанными в приложении № 1 к настоящему административному регламенту. 

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Гражданским кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных  технологиях  и  о  защите  информации»; 

- Федеральным законом от 29  декабря 1994 г. № 77-ФЗ  «Об  обязательном  экземпляре  документов»;    

- Федеральным  законом  от  29  декабря  1994  г.  №  78-ФЗ «О  библиотечном  деле»; 

- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. №1993-р; 

- Законом Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 20 декабря 2000 года № 110-оз «О библиотечном деле и обязательном экземпляре документов в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре»;

- Уставом Учреждения;

- локальными нормативными актами Учреждения, регламентирующими библиотечную  деятельность.

1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных:

- библиотек МБУ «ЦБС г.Югорска;

- представленных на Интернет-ресурсах иных библиотек.

1.5. Муниципальная услуга оказывается физическим и юридическим лицам (далее – получатели услуги). 

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги можно  получить  по  телефонам  и  местам  нахождения  муниципальных библиотек, указанных  в  приложении  № 1 к настоящему административному регламенту в рабочее время, а также путем размещения информации на портале органов местного самоуправления города Югорска. 

Информация о правилах предоставления муниципальной услуги размещается в  муниципальных библиотеках на стендах, сообщается по телефонам, а также на портале органов местного самоуправления города Югорска.

2.2. Основными  требованиями  к  предоставлению  информации  о муниципальной услуге являются: 

– своевременность; 

– четкость изложения; 

– полнота; 

– наглядность предоставления материала; 

– доступность. 

2.3. Для обеспечения условий  получения  муниципальной услуги муниципальные библиотеки Учреждения организуют индивидуальное устное,  индивидуальное письменное,  публичное устное, публичное  письменное  информирование получателей  услуги.

2.4. Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении получателей услуги за информацией лично или по телефону. 

При индивидуальном устном обращении ответ предоставляется сотрудником  муниципальной библиотеки в момент обращения. Время ожидания информации не должно превышать 10 минут.    

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, сотрудник, осуществляющий индивидуальное  устное информирование, может предложить получателям  услуги  обратиться  письменно,  либо  назначить удобное для получателей время. 

2.5. Индивидуальное  письменное  информирование  осуществляется  в зависимости от способа обращения получателей услуги за информацией или запрашиваемого способа доставки, путем: 

– личного вручения письменного ответа; 

– направления почтой, в том числе электронной; 

– направления по факсу; 

– отправки на интернет-адрес. 

Директор Учреждения, определяет исполнителя для подготовки ответа. 

Ответ на запрос дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя. 

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется в течение не более 30 рабочих дней со дня поступления запроса. 

Информация на интернет-ресурсах  размещается в режиме «вопрос-ответ» в течение 5 рабочих дней. 

2.6. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее – СМИ). 

2.7. Публичное письменное информирование осуществляется: 

– путем размещения информации в СМИ; 

– путем размещения информации на портале органов местного самоуправления города Югорска;

– в информационных материалах (брошюрах, буклетах); 

– на информационных стендах библиотек.

2.8. Предоставление доступа к справочно - поисковому аппарату библиотек, базам  данных осуществляется на основании читательского билета. 

При отсутствии читательского билета получателям услуг необходимо предъявить следующие документы: 

1) для  физических  лиц  –  паспорт,  иной  документ  удостоверяющий личность; 

2) для  юридических  лиц  –  договор,  дающий  право  на  получение муниципальной услуги, 

Получатели услуги в возрасте до 14 лет записываются в библиотеки на основании  удостоверяющих  личность  документов,  предоставляемых  их законными представителями (родителями, усыновителями или опекунами) и их письменного поручительства. 

2.9. Муниципальная услуга  предоставляется  в  момент  обращения получателя услуги в библиотеки, предоставляющие услугу. 

2.10. Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам   данных производится в  соответствии  с  порядком,  установленном Правилами пользования библиотеками Учреждения. 

2.11. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является: 

– нарушение утвержденных Правил пользования библиотеками Учреждения.

2.12. Доступ к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных предоставляется в помещениях библиотек, оборудованных компьютерной техникой. 

2.13. Требования  к  местам  предоставления  муниципальной  услуги определяются  в  соответствии с нормативно-технической документацией (ГОСТы, СанПиНы, СНиПы, Нормы, стандарты предприятий). 

2.14. Библиотеки, предоставляющие муниципальную услугу, располагаются в специально предназначенных либо приспособленных зданиях (помещениях), удобно расположенных с учетом доступности общественным транспортом.

2.15. Помещения библиотек, в которых  предоставляется муниципальная  услуга,  должны быть оборудованы  предметами библиотечной мебели, компьютерной техникой и техническими средствами, обеспечивающими надлежащее качество  предоставляемой муниципальной услуги. 

В  помещениях библиотек должна быть представлена информация о правилах пользования  справочно-поисковым аппаратом, баз данных библиотек. 

2.16. Муниципальная услуга предоставляется на платной и бесплатной основе. 

Плата за оказание муниципальной услуги взимается согласно перечню платных услуг, утвержденному приказом директора Учреждения в соответствии с Уставом Учреждения. 

В соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и  муниципальными правовыми актами, перечень категорий граждан, имеющих право  льготного  получения муниципальной услуги (бесплатного или с частичной оплатой), утверждается  приказом директора Учреждения, в котором определяются виды и размер льгот, а также  условия  и  перечень документов для их предоставления. 

3. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги; 

- рассмотрение поступившего обращения; 

- предоставление муниципальной услуги в случае отсутствия оснований для отказа в ее предоставлении. 

3.2. В целях осуществления предоставления муниципальной услуги в библиотеках  разрабатываются  документы, регламентирующие  правила предоставления доступа к  справочно-поисковому  аппарату библиотек,  базам  данных:

– разработка регламентирующих документов об организации и правилах предоставления доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных; 

– организация каталогов и картотек; 

– ретроконверсия карточных каталогов в электронную форму;  

– формирование справочно-библиографического фонда; 

– организация автоматизированных рабочих мест, предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных, в том числе по сети Интернет, оказание консультационных услуг по работе со справочно-поисковым аппаратом и базами данных; 

– обеспечение  безопасности  и  сохранности  справочно-поискового аппарата, баз данных. 

3.3. Разработка регламентирующих документов об организации и правилах предоставления доступа к справочно - поисковому аппарату, базам данных. 

Библиотеки, предоставляющие муниципальную услугу, в соответствии с действующим  законодательством и локальными  нормативными актами Учреждения разрабатывают  регламентирующие документы, регулирующие организацию и правила оказания услуги  в данной библиотеке.

Регламентирующие документы разрабатываются должностными лицами, ответственными  за  оказание  муниципальной  услуги  и  утверждаются  руководителем библиотеки.

3.4. Организация каталогов и картотек. 

Организация  каталогов и картотек включает в себя ведение, редактирование, оформление  каталогов и картотек в соответствии с государственными стандартами и таблицами  библиотечно-библиографической классификации. 

Должностными лицами, ответственными за административную процедуру, являются  сотрудники отделов библиотеки, в чьем ведении находятся каталоги и картотеки. 

Результатом процедуры является функционирование системы каталогов и  картотек  в  соответствии с задачами библиотеки по повышению информационного, культурного, общеобразовательного и профессионального уровня граждан. 

3.5. Ретроконверсия карточных каталогов в электронную форму. 

Административная процедура осуществляется в целях предоставления потребителям  услуги всей информации о составе и содержании фондов библиотек, осуществления быстрого поиска необходимой информации. 

Должностными лицами, ответственными за административную процедуру, являются  сотрудники отделов  муниципальной библиотеки, в чьем ведении находятся каталоги. 

Результатом процедуры является ретроконверсия карточных каталогов и создание единого электронного каталога. 

3.6. Формирование справочно-библиографического фонда.    

Формирование справочно-библиографического фонда предусматривает комплектование, организацию, исключение документов, управление фондом.  

Должностными лицами, ответственными за административную процедуру, являются  сотрудники отделов муниципальных библиотек, в которых организован справочно-библиографический фонд. 

Результатом процедуры является удовлетворение информационных потребностей граждан. 

3.7. Организация автоматизированных рабочих мест, предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных, в том числе в сети Интернет, оказание консультационных услуг по работе со справочно - поисковым аппаратом и базами данных. 

В целях  предоставления  муниципальной  услуги  библиотеки  обязаны организовать  комфортные  рабочие  места  в  помещениях  библиотеки, обеспечить  удаленный  доступ  по  сети  Интернет  к  справочно-поисковому аппарату и базам данных. 

Должностными  лицами,  ответственными  за  административную процедуру,  являются  сотрудники  отделов  библиотеки,  оказывающие пользователям  муниципальную  услугу  и  имеющие  в  своих  структурах автоматизированные  рабочие  места. 

Результатом  процедуры  является  предоставление  автоматизированных рабочих  мест,  локального и удаленного доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных, оказание консультационных услуг. 

3.8. Обеспечение  безопасности  и  сохранности  справочно - поискового аппарата, баз данных. 

Должностными  лицами,  ответственными  за  административную процедуру,  являются  сотрудники отделов автоматизации и отделов библиотеки, предоставляющих  муниципальную услугу. 

Результатом процедуры является сохранность информации, оперативное предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных с соблюдением всех норм законодательства Российской Федерации. 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за  соблюдением  последовательности административных  процедур по предоставлению муниципальной услуги осуществляет заведующий  библиотекой.

Управление культуры администрации города Югорска (далее – Управление) осуществляет внешний контроль  за  деятельностью библиотек в части соблюдения качества предоставления муниципальной услуги.  

4.2. Плановая  проверка  полноты  и  качества  предоставления муниципальной услуги  осуществляется  в  соответствии  с  Графиком проведения мероприятий по проверке качества оказания муниципальных услуг в учреждениях, подведомственных Управлению. 

4.3. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению получателя услуги. 

5. Порядок внесудебного обжалования действий (бездействия)

должностного лица, а также принимаемого им решения при

предоставлении муниципальной услуги
5.1. Заявители  имеют  право  на обжалование  действий  (бездействия)  и решений должностных  лиц,  осуществляемых  (принятых)  в  ходе исполнения муниципальной услуги.

5.2. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц производится в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.3. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает: 

1) наименование  органа,  в которое направляет письменное обращение, либо  фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица; 

2) свою фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии); 

3) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

4) уведомление о переадресации обращения; 

5) излагает суть  жалобы; 

6) личную подпись и дату. 

5.4. В ходе рассмотрения обращения обеспечивается ее объективное и всестороннее рассмотрение. 

По результатам рассмотрения жалобы принимаются меры, направленные на восстановление и защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя,  дается  письменный  ответ  по  существу  поставленных  в  жалобе вопросов. 

5.5. Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу,  указанному в обращении.

Письменная жалоба рассматривается в течение 30 календарных дней со дня ее регистрации. В соответствии  с действующим  законодательством срок рассмотрения жалобы может быть продлен. Уведомление о продлении срока ее рассмотрения  направляется заявителю  в течение  2 дней с момента принятия решения. 

Приложение 1

к административному регламенту

Справочная информация о  библиотеках

 муниципального бюджетного учреждения

 «Централизованная библиотечная система г. Югорска»

	№
	Наименование библиотеки 
	Место расположения библиотеки
	Часы работы библиотеки    
	телефон  

	1
	Центральная городская библиотека
	г. Югорск

ул. Железнодорожная, 33
	Вторник – суббота

с 11.00 час. до 19.00 час.

Воскресенье 

с 10.00 час. до 18.00 час.

Выходной - понедельник

Последний день месяца – санитарный день
	Тел./факс

7-04-70, 

2-42-00

E-mail: yugbook@mail.ru


	2
	Центральная городская детская библиотека
	г. Югорск

ул. Железнодорожная, 19а
	Воскресенье – пятница

с 10.00 час.  до 18.00 час.

Выходной - суббота

Последний день месяца – санитарный день
	Тел./факс

2-42-12



	3
	Городская библиотека №1
	г. Югорск

ул. Мира, 63
	Понедельник – пятница

с 11.00 час.  до 19.00 час.

воскресенье

с 10.00 час. до 18.00 час.

Выходной - суббота

Последний день месяца – санитарный день
	2-90-51

	4
	Городская библиотека №2
	г. Югорск

ул. Менделеева, 29а


	Понедельник – пятница

с 11.00 час.  до 19.00 час.

воскресенье

с 10.00 час. до 18.00 час.

Выходной - суббота

Последний день месяца – санитарный день
	2-69-23

	5
	Городская библиотека №3
	г. Югорск - 2


	Вторник – пятница

с 11.00 час. до 19.00 час.

Суббота

с 10.00 час. до 18.00 час.

Выходной – воскресенье, понедельник

Последний день месяца – санитарный день
	2-94-24


«В регистр»








